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Introduccion

Para continuar fortaleciendo el trabajo del Cluster y las organizaciones que
lo integran, se pone a disposicion la Plataforma de apoyo a la Gestidon del
Conocimiento, de manera que, esta sea una herramienta para compartir
experiencias de éxito entre las organizaciones y a su vez, nos permita la
transferencia de conocimientos en un lenguaje de facil comprension, para
gue las personas los interpreten, utilicen y sean capaces de adaptarlos a sus
propios contextos; permitiéndoles de esta manera, mejorar sus condiciones
de vida.

Desde el cluster de Seguridad Alimentaria y Generacidn de Ingresos estamos
haciendo uso efectivo de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion
(TIC) para crear, transmitir y acceder al conocimiento.

La plataforma de apoyo a la Gestién de Conocimientos nace desde nuestras
acciones, experiencias, ideales y valores; siendo adaptados a distintos
formatos (Texto enriquecido, videos, micropildoras, herramientas de
formacion y autoformacion, ilustraciones). Con ello, también garantizamos
gue las familias productoras, nifiez, juventud y organizaciones, puedan tener
acceso a informacion valiosa.

Con el fin de facilitar el proceso de aprendizaje y adaptacion, al uso de la
Plataforma para la Gestidon del Conocimiento, ponemos a la disposicidon de
los usuarios el presente manual. Una herramienta, que permitira reforzar
los procesos formativos y contribuira al autoaprendizaje.




Conscientes de que el verdadero valor de la Plataforma, se ird visibilizando
en la medida que hagamos uso de la misma, motivamos a los usuarios a que
la exploren, poniendo en practica los procedimientos que les mostramos a
continuacion. De manera que, se apropien de ella y la enriquezcan con sus
aportes y conocimientos.

¢Qué espera?, jAnimese a sumergirse en el fascinante mundo de la
comunicacion! De nosotros depende que los impactos de la plataforma
sean significativos. iExplore nuevos horizontes del saber y abra la puerta a
un sinnumero de oportunidades!




Conociendo la Plataforma

Tipos de Usuario

En la Plataforma existen 3 tipos de usuario: El usuario comun, autorizado
para crear notas, subir publicaciones, y agregar fotos o videos, como
contenido; el usuario staff, quien ademas de las funciones anteriores,
puede agregar contenido a la biblioteca; y finalmente el superusuario, quien
puede realizar las funciones anteriormente mencionadas, ademas de otras
adicionales, como: Crear nuevos usuarios, acceder a todo el contenido de la
plataforma y realizar algunas modificaciones, para velar por la estética y uso
adecuado de la misma.

. o _ Vista de Superusuario
Sitio administrativo

AGENDAS

+ Anadir # Modificar

AUTENTICACION Y AUTORIZACION

=+ Afadir # Modificar

Usuarios + Anadir # Modificar
BIBLIOTECA

Archivos = Afadir # Modificar
Categorias + Afadir " Modificar
CONFIGURACION

Banner Index + Afadir # Modificar
Banner proposito + Afadir ¢ Modificar
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Organizacion

Centro de Informacion e Innovacion — Asociacion de Desarrollo
Social de Nicaragua - CII-ASDENIC

En el contexto actual, el CHII-ASDENIC, esta consciente del papel que juega en funcién del desarrolle integral en el norte de
Nicaragua, es decir, programas y proyectos de diferente perfil que conducen a cambios estructurales importantes en la

produccion, el ambiente, la tecnologia, la investigacian, la innovacion, el emprendimiento y el ser humano.

Los desafios hay que enfrentarlos con responsabilidad y con la experiencia necesaria para que los saltos que se den sean de

calidad, en este sentido, el CII-ASDENIC ha venido respondiendo a esos desafios, consciente gue los retos presentes y

Como podemos observar la apariencia de la plataforma y las funciones a
las que se tiene acceso varia, de un usuario a otro. En el presente manual,
haremos énfasis en el Usuario Comun, debido a que, este el rol que
desempeiaran las personas que asuman la responsabilidad de compartir
conocimientos, a través de este medio.

Creacion del Usuario

Es importante destacar que cualquier persona por si misma, no puede
crear un usuario, sino que, requerira de la ayuda del superusuario, quien le
asignara un nombre de usuario, y una contrasefia. Un requisito para poder
crear esta cuenta, es el correo electrdnico, a través del cual, se mantendra
informado al usuario, cada vez que se haya subido un nuevo contenido a la
Plataformay recibira mensajes relacionados con las actividades de la misma.
Es importante destacar, que para que la persona pueda crear un usuario,
debera pertenecer a alguna de las organizaciones que conforman el Claster
“Seguridad Alimentaria e Ingresos™.




Con el fin de contribuir al orden y a la adecuada administracion de este
medio, se ha decidido crear un usuario por organizacién, y no un usuario
personal; de manera que, diferentes personas que sean elegidas para realizar
la tarea de actualizar el contenido de la plataforma, puedan hacerlo, desde
un mismo usuario. Esta decisién fue tomada pensando en la sostenibilidad
de proceso, ya que, no se puede correr el riesgo de que sea una sola persona
guien tenga acceso y dominio a la misma.

Una vez creado el usuario, ingresamos al siguiente enlace:
http://cluster-nicaragua.net/ y proseguimos a dar clic en Iniciar Sesion,
de esta manera podemos acceder con nuestro usuario, lo que significa que
tenemos acceso a multiples opciones.

Otramaneradehacerloydeunaformamasdirecta, esingresando al siguiente
enlace: http://cluster-nicaragua.net/accounts/login/. Posteriormente,
procedemos a introducir el usuario y la contraseiia que nos fue asignado, en
los campos vacios. Ahora que ya hemos creado nuestra cuenta, Tenemos
acceso a publicar contenido en la plataforma!

Inicio de sesion

Usuario

Contrasena (Resetear Contrasefna)

Iniciar sesidn



http://cluster-nicaragua.net/

Contenido de la Plataforma

Al ingresar al enlace, como lo haria cualquier usuario, podemos observar
gue la plataforma estda compuesta por diferentes secciones:

Pagina Principal: Nos da una visidon
general de todas las secciones que
conforman la plataforma.

Noticias: Es la seccién donde las organizaciones comparten brevemente,
acontecimientos relevantes que han ocurrido en los ultimos dias.

ULTIMAS NOTICIAS

wicia ¢ Uitimas naticas

CLOSTER “SEGURIDAD
| ALIMENTARIA E
INCRESOS - EDUCACKIN

Produccion mas limpia, uso de Empezando & afio con Musvas
biodigestores Oportunidades

Leer mas Leermas
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Acerca de: Contiene informacidn general sobre la plataforma y el objetivo,
con el que la misma fue creada, con el fin de que quienes accedan a esta,
comprendan que, su propdsito va mas alla y no es un sitio web informativo,

como cualquier otro.
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Biblioteca virtual

Iricio f Biblioteca

TEMAS | —
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Biblioteca: Este es un espacio reser-
vado para la Universidad del Norte
de Nicaragua, donde compartira sus S
trabajos de tesis e investigacion. T s

CATEGORIAS
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Eventos: En esta seccidn las organizaciones comparten informacion clave,
acerca de los eventos que estan préoximos a realizarse, siendo este un espacio
para la promocion de los mismos.

Eventos

nicin [ -Lista eventos

W Cluster Seguridad Alimentaria e Ingresos :

Educacion Ambiental PROXIMOS EVENTOS
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Comentarios: En la pagina principal, podemos observar que hay algunos
comentarios. Con el fin de mantener la estética del sitio y evitar posibles
comentarios, que podrian afectar la imagen de la Plataforma, se tomé la
decisidon de que esta seccidn no estuviera abierta al publico, sino que, sola-
mente el superusuario o administrador del sitio, sera quien se encargue de
escribir los comentarios de otras personas.

Publicaciones

Inicio / Lista de publicasiones
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Publicaciones: Es donde se comparte contenido mas amplio, sobre diversas
tematicas, por ejemplo: Guias, manuales, revistas, entre otros. Estos archivos
se pueden subir de dos maneras, mediante un solo documento, o varios
archivos agrupados, que abordan una misma tematica.




Galeria: Esun drea destinada a que las organizaciones compartan fotografias,
que destaquen por: su atractivo, significado, o que consideren relevantes
por su mensaje; asi como también, videos, que sean preferiblemente cortos.

GALERIA GALERIA

Inicio / Galeria de imagenes Inicio / Galeria de videos

. e _ b
- 1
: Videodocumental 2 Festival de Seguridad Videodocumental 1 Festival de Seguridad
e Alimentaria, UNN, 09-10/11/2018 Alimentaria, UNN, 09-10/11/2018
W Seguridad Almentariz & W Seguridad Alimentaria &

Cadenas de Valor Seguridad Alimentaria

W Calmm i nkes LR W Segarilntalia & CRASIE s “}’

Si nos encontramos en una de las secciones anteriormente menciona- [
das y queremos regresar a la Pagina Principal, solo debemos dar clic |
en la parte superior izquierda de la pantalla, en la parte donde dice: I
Cluster de Seguridad Alimentaria y Generacion de Ingresos. i

Siguenosen: f ¥ @

Cluster de Seguridad Alimentaria
y Generacion de Ingresos




Mi Cuenta

Centro de Informacion e Innovacion — Asociacion de Desarrollo
Social de Nicaragua - CII-ASDENIC

En el contexto actual, el CH-ASDENIC, estd consciente del papel gue juega en funcidn del desarrolle integral en el norte de

Micaragua, es deci p ¥ proy de perfil gque conducen 2 cambios éstructurales importantes en la
preduccién, el la tecnologia, fa inves! idn, la mnovacian, el p 1 ¥ el er humano,

Loz desaflos hay que enfre conr ili ¥ con la expensancia necesarta para gue los saltes gue se den sean de
calidad, en este sentide, el CILASDENIC ha venido iendo a esos desaflos, consciente que los retos presentes y

Cuando ingresamos a nuestra cuenta, lo primero que aparecera en la
pantalla sera la informacidon general de la organizacidon a la que estamos
vinculados y en la parte inferior de esta, encontraremos estadisticas, acerca
del contenido que nuestra organizacion ha compartido.

Estadisticas

EVENTOS MULTIMEDIA PRTICIPACION FORQS

L 9 0

Ver ©®
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Organizacion Notas Eventos

Ml FOROS Nuevo foro

Foro: Es un espacio para generar debate respecto a un tema especifico.
Cabe seialar que estos foros, son solamente visibles para los usuarios de la
plataforma, es decir que, permanecen ocultos al publico general. El objetivo
de los mismos es, que los usuarios compartan sus inquietudes respecto
a un tema de relevancia para el clister y, por consiguiente, comenten las
opiniones de los demas participantes.

Esta herramienta, puede convertirse en un medio que contribuya a fortalecer
el vinculo entre las diferentes organizaciones que conforman el cluster y
generar soluciones, aglutinando una inmensa cantidad de conocimientos y
experiencia.
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Foros aperturzdos por Organizacidn

Estadisticas: Presenta un andlisis de la cantidad de publicaciones por
organizacién, con sus correspondientes graficas. Las secciones de:
Notas, eventos, publicaciones y galerias; nos muestran las actividades
correspondientes a cada seccidn, que hemos realizado desde nuestro
usuario.




E 2

Mensajes Web

Manual: Dando clic aqui se puede tener acceso al manual elaborado por
el Servicio de Informacién Mesoamericano Sobre Agricultura Sostenible
(SIMAS), organizaciéon responsable del disefo y programacién de la
Plataforma.

Web: Al dar clicaqui, el sitionos traslada ala Pagina Principal de la Plataforma.

Compartiendo Contenido

Ahora que ya hemos creado nuestro usuario y contamos con informacion
basica de los diferentes elementos que conforman nuestra plataforma, ya
estamos listos para compartir nuestro contenido.

Este es un proceso sencillo, pero que requiere de compromiso y responsabi-
lidad de nuestra parte; ya que con nuestro contenido estamos representan-
do nuestras organizaciones y al cluster, por ello es importante que seamos
cuidadosos al momento de hacer nuestras publicaciones de manera, que las
mismas, no contradigan el objetivo de plataforma.

& Katherine Martinez | @ Salir

Como podemos observar, en la parte superior derecha de la pagina, se
puede observar el nombre de usuario, y a la par la opcién de Cerrar Sesion.
Es importante que siempre recordemos cerrar nuestra sesion, cuando ya no
vayamos a ocupar nuestra cuenta. iNo tenemos tiempo que perder, vaya-
mos y subamos contenido a la Plataforma!



Dia para conocer, compartir y vivir la experiencia

Notas/Noticias

En esta seccion mantendremos informado al publico general de lo acon-
tecido en nuestras organizaciones: Actividades en campo, participacion en
ferias, capacitaciones, y toda aquella informacidon que consideremos rele-
vante. Es importante destacar que, existen dos tipos de noticias, las que
estan acompafiadas de una imagen y las que se promocionan a través de un
video corto.

Las notas que publiquemos debes ser atractivas, interesantes y preferible-
mente breves. Un aspecto sumamente importante y que no podemos
tomar a la ligera al momento de publicar una noticia, es el Titulo, este debe
ser breve y atractivo, de manera que, sea capaz de captar de inmediato la
atencion de las personas y motivarlas a permanecer en el sitio.




Debemos ser conscientes que nuestro sitio compite con una infinidad de
contenido que circula a diario en el internet, por tanto, si deseamos hacer
que las personas visiten nuestro sitio debemos mostrar contenido de cali-
dad y atractivo, que sea un factor diferenciador, entre lo que nosotros hac-
emos y lo que los demas hacen.

Con el fin de preservar la estética y el disefio de la plataforma, mas que una
sugerencia, es un requisito la brevedad del titulo. Lo recomendable es que
el mismo no exceda los 12 cm, es decir, un poco menos de una linea en un
documento de Word.

Cuando ingresamos a nuestra cuenta, en la seccidén de notas, como se men-
cionaba anteriormente, aparece una lista de las noticias que hemos pub-
licado, con su nombre y fecha. A la par de las mismas podemos observar
gue estan las opciones de editar y eliminar. Si seleccionamos la opcién de
editar, podremos hacer cambios a la nota, por el contrario, si damos clic en
eliminar, la estaremos borrando, y no podremos recuperarla.

Noticias de la organizacién

Maostrar| 10 ¥ registros Buscar:
Nombre Fecha Usuario Editar |¥ Eliminar
Redaccion, el arte de dar sentido a nuestras 10 de Diciembre de katherineasdenic n
palabras 2018
Juntos, Producimos y Diversificamos, por el 27 de Moviembre de  katherineasdenic u
Cambio 2018
Taller de Motas Pericdisticas 23 de Moviembrede  katherineasdenic n
2018
Colorido, Sabor y Tradicidon, en el Festival de 14 de Moviembre de  katherineasdenic n

SSAN 2018




Titulo*

Foto

| Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

Video

Contenido*
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Si damos clic en la opcion de Redactar, podremos publicar una nueva nota
y nos apareceran las siguientes opciones:

Titulo

Aqui escribimos o pegamos nuestro titulo, tomando en cuenta las recomen-
daciones anteriores. Similar al titular de un periddico, debe ser la carnada
gue atraiga a los lectores, hacia nuestra nota.

Tipo

Nos brinda dos opciones, aqui lo que debemos seleccionar, es la opcion
como deseamos presentar nuestra noticia, ya sea, mediante una fotografia
o un video. En dependencia de la opcidon que hayamos elegido, procedemos
a subir nuestro archivo (en caso de que se trate de una fotografia), o pega-
mos el enlace de nuestro +, el que debe ser subido previamente a un sitio
web creado con este fin.




Imagen

La fotografia que elijamos para acompafar nuestra noticia, debe ser de bue-
na calidad, debido a que es la primera impresidn que le daremos a nuestros
lectores, por tanto, debe ser una imagen representativa del contenido de
nuestra nota. Esta fotografia debe tener mdas ancho que altura, motivo por
el que, recomendamos que todas las imagenes que subamos a la platafor-
ma, ya sea como parte de nuestra nota o como parte de la galeria, tengan el
tamaio recomendado para la web.

680 px

Tamano de imagen: 1,024 px de ancho X 680 px de alto

(Generalmente el alto de la imagen cambia, cuando modificamos el ancho)




Cambiar tamaio de la imagen con Paint

Podemos hacer uso de una herramienta bdasica de Windows para cam-
biar el tamafio de la imagen. El procedimiento es el siguiente: Damos
clic derecho en nuestra imagen, luego en la opcidn abrir con, y seleccio-
namos la opcidn Paint. Una vez que hemos abierto la imagen, debemos
dar clic en un simbolo que contiene dos pequefios cuadros, uno sobre

el otro. /7 &
onar . & r

namos la opcidn de “pixeles” y escribimos los valores para el ancho de
la imagen, fijdndonos que la opcién "Mantener relacidon de aspecto”,
este seleccionada, esto permite que el alto de la imagen se modifique
automaticamente, y damos clic en aceptar. Finalmente, solo debemos

Al dar clic, nos aparecen las opciones de porcentaje y pixeles, seleccio- [
guardar los cambios, dando clic en la opcion guardar. i
o

Archivo Inicio Ver

| = |- A4 [# Contoma
D x ' ;_—l /. oA g @ L !;.;llfn.'-.r

Pesar Selecslonar e (f /f {-\ Pinceles| Formas

Portap Formas
| Cambiar de tamafio y sesgar *

Cambiar tamafio

Por (O Porcentaje (@ Pixeles
+—*

l:l Harizontal:
D I Vertical:

Mantener relacion de aspecto

Sesgar (grados)

& Horizontal: III
!j I Vertical: III




Cambiar tamano de Imagen, haciendo uso de
Photoshop

También podemos hacer uso de esta herramienta mas especifica para
el tratamiento de imagenes. El procedimiento es igualmente sencillo.

|
|
|
|
El primer paso es entrar Photoshop, donde debemos abrir la imagen !
que deseamos, dando clic en archivo y luego seleccionando la opcién |
abrir, o simplemente presionado Ctrl+0. Ya estamos listos para cambiar I
el tamano de la imagen, damos clic en imagen y luego en tamaio de
imagen, aqui debemos escribir el tamafio deseado en pixeles (1024 [
px de ancho y aproximadamente 680 px de alto), también podemos |
hacer uso de la combinacién de teclas Ctrl+Alt+Q , para hacerlo mas I
rapidamente.
|
|
|
|
ol

Damos clic en aceptar y guardamos los cambios en nuestra imagen,
dando clic en la opcidon Archivo, Guardar Como (Ctrl + Alt + S);
asegurandonos de guardarlo en formato jpg., y seleccionando la opcion
de calidad maxima.

7 o L, 1o
- | Opciones JPEG

Tamafio de imagen

i — Dimensiones en pixeles: 2.25 MB

Ningunao

b

Anchura:[ 1024 | [Phels v s
V| ] — Opciones de imagen - i Cancelar

Aftura: | 768 | | Piceles
Automadtico..

) 4 | caldad: [12 | | max | e
- Tamafio del documento: G Maxima ] Previsualizar

archive pequsfic archivo grande
Anchura:[36.12 | | Centimetros L

55

Artgm:| 27.09 | | Centimetros i .
— Opciones de formato

Resolucidn: | 72 | | Pixeles/pulgada ._-;" (O Linea de base ("Estindar”)

8 [ Cambiar escalz de estios (D) Linea de base optimizada

_ Restringir proporciones & | @ Progresivo
7] i : &
[¥] Remuestrear fa imagen | : Lectura:

| Biclibica automdtica




i Podemos hacer uso de la opcidon que estimemos mas conveniente, la i
importancia de cambiar el tamafio de imagen radica en que, estamos

1 reduciendo el peso de la misma, lo que permite que, al subir el archivo,

[ nos tome menos tiempo cargarlo, pero sin que este pierda calidad. |

Contenido

Es la parte donde ird el contenido de nuestra noticia. Lo mas recomendable
es, que primero la redactemos en un procesador de texto, como Word y
luego lo peguemos al espacio de la plataforma, debido a que, no hay una
opcién de pegar, lo haremos, presionando las teclas Ctrl y V, de manera si-
multanea. Asi podremos evitar posibles errores de redaccidon y de ortografia,
gue vendrian a empanar nuestra noticia y le restarian el profesionalismo
gue se merece. Se recomienda dar clic en la opcidon Eliminar Formato 7, ,
para que el contenido tenga el formato predeterminado por la Plataforma.
El tamafio recomendado para la fuente es de 16.

Nuevamente, recalcamos la importancia de que la nota sea lo mas breve
posible y relevante. Esta debe tener en alguna de sus partes, ya sea al inicio
o al final, un extra, el punto culminante, lo que vendria siendo el equivalente
a la parte mas emocidnate de una pelicula; esto con el fin de que nuestra
nota no sea aburrida. No esta de mas decir que debemos ser responsables
con lo que publicamos, la informacion debe ser 100% real, y el contenido de
la misma, debe estar relacionado con los temas que trabajamos en el cluster.

Contenido®
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Solo en caso de que queramos agregar una imagen
al Contenido (Aplicable para Notas, Eventos y Foros).

Podemos subir una fotografia, seleccionando el icono de imagen,

@ que aparece en la parte superior del contenido damos clic en car-
gar, seleccionamos nuestro archivo, y damos clic a la opcion enviar
al servidor.

Informacion de Imagen Vinculo Cargar A

Enviar al Servidor

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archive.

Enviar al Servidor

Google Chrome), podremos ver que va apareciendo un porcentaje
del avance con el que la imagen sube.

Posteriormente, damos clic en la opcidn informacidén de la imagen,
donde podemos cambiar el tamafio de la imagen al que nosotros
deseemos, en este caso recomiendo que sea mas pequefia que las
medidas recomendadas anteriormente (podria ser de unos 500 px)
y no es necesario que sea horizontal (el alto puede ser mayor que el
ancho). Finalmente, en la opcién Alineacidn, decidimos si queremos
ubicarla a la izquierda o a la derecha y damos clic en aceptar.

r

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I Usualmente en la esquina inferior izquierda de nuestra pantalla (en [
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
k ol



Propiedades de Imagen x

Informacion de Imagen Vinculo Cargar Avanzado

URL

fmediaiuploads/katheri d 'r'rc.f2n19!02!14rgrupo_inteﬁeam.j;' Ver Servidor |

Texto Alternativo

Anchura Previsualizacion _
| i Lorem ipsum ~
: 2 dolor sit
A . amet,
ﬁ_\_l_!_ura_ ac consectetuer
| 154 adipiscing

elit.

Maecenas
Borde feugiat
[ conseguat
e 1 diam.
Esp.Horiz xgﬁnas
| & ' \Wivamus diam purus, cursus a, commaodo non, -

I 4 1
Alineacian

lzquierda ¥ |

Siguiendo este mismo procedimiento, podremos agregar imagenes al
contenido de nuestras notas, sin embargo, este proceso puede re-
sultar un tanto tedioso, para quienes estén iniciando a familiarizarse
con la Plataforma, por tanto, no es indispensable hacerlo, mas bien,
recomiendo agregar imagenes en el interior del contenido, solo si es
considerado muy necesario.

r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Esp.Vert
|
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|
|
|
|
|
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Temas

La nota debe estar vinculada a alguna de las tematicas que estdn predeter-
minadas, en caso de que esta no se relacione con ninguna de las opciones
gue aparecen, se debera notificar al superusuario de la Plataforma para que
la agregue.

Tags

Son palabras claves, con las que el buscador establecerd una conexion. Es
decir que si, por ejemplo, uno de mis tags es agroecologia, cuando alguna
persona esté buscando informacion al respecto, mi nota podria aparecer
entre las paginas sugeridas por el buscador.

Los tags consisten en una sola palabra y no se admiten los espacios, por
tanto, no se puede incluir términos que estén conformados por dos o mas
palabras. Recomendamos escribir la cantidad de 6 y uno de estos debe in-
cluir el nombre de nuestra organizacidn, para aclarar qué organizacién ha
publicado la nota, por ejemplo: CII-ASDENIC.

Temas*

Agroecologia
Intercambic
Desarrollo Sotenible

Gestion del Conocimiento

Tags

Separar elementos con ","

Finalmente, cuando nuestra nota ya esté terminada, damos clic en la opcion
Guardar y listo, jHemos publicado nuestra primera noticia!, de inmediato
los demas usuarios, recibiran un correo electrdénico, avisandoles que, alguien
acaba de publicar en la Plataforma.




Evento

El objetivo del evento es informar al publico general de un acontecimiento
importante que esta por ocurrir, haciendo uso de la Plataforma como un
medio para promover determinada actividad.

En la parte superior escribimos el nombre del evento, luego seleccionamos
una fotografia representativa. Al igual que en el caso de la noticia, o inclu-
sive aun mas, esta debe ser muy llamativa y de buena calidad. El tamafio de
la imagen recomendado, es de 640 x 480 px

Eventog*

Fozo
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Posteriormente rellenamos los campos correspondientes: Fecha de inicio y
Finalizacion (en caso que sea de dos dias o0 mas) del evento, Hora de inicio
y Hora de fin, Lugar y seleccionamos la opcién Publico.

Focha ds inici®
Ferha de Analizacion
Hora irscic

Haora fint

Liggar

DPUI:II::.




En la seccidon de agenda, anotaremos momentos claves de nuestro evento,
con su horario de inicio y fin, acompanado de una descripcidn.

Finalmente, en la parte inferior de la pantalla, debemos subir un documento,
gue contenga la agenda detallada del evento. Ahora, solo nos falta dar clic
en la opcién agregar y listo, iHemos publicado nuestro primer evento!iYa
podemos compartirlo en nuestras redes!

Hueva documento

Mo res

Docsmenta:
BEermirar... Hio s& ha seksccionado ningn archileo.

Foro

Para crear un nuevo foro, solo debemos rellenar los campos vacios. Los
espacios que tienen en la parte superior izquierda, un asterisco (*), son
obligatorios; por tanto, debemos rellenar los espacios que dicen: Propuesta
de reunion por Skype y Propuesta de entrega de memoria (Aunque no
vayamos a hacer esto).

El campo: Apertura y recepcion de aportes, es la fecha en que, nuestro foro
estd abierto y disponible para recibir los comentarios de los demas usuarios.
Por consiguiente, la opcion de Cierre de aportes, es la fecha, a partir de la
cual ya no se podra continuar enviando comentarios al foro, y este quedara
cerrado.

En la seccion de Contenido, escribimos la pregunta o lo que deseamos

compartir con los demas usuarios. iYa hemos creado nuestro foro!, solo
nos queda esperar los comentarios de los demas usuarios.



Nombre*

Apertura y recepcion de aportes®

Cierre de aportes*

Propuesta de reunion skype*

Contenido®
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Publicaciones

Es en esta seccidon es donde podemos compartir, documentos mas amplios.
Aligual que en los casos anteriores, podemos observar que aparece una lista
de los archivos que hemos subido, ddndonos la opcidon de editar o eliminar
nuestras publicaciones.

Mostrar| 10 El registros Buscar:
Publicacién Temitica Editar Eliminar E
Disefiando mi Huerto Sostenible Educacion Ambiental

Guia de Seguridad y Soberania Alimentaria Seguridad Alimentaria

Materiales sobre Agroecologia Agroecologia

SEN

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior . Siguiente




Conozcamos sabre
Seguridad alimentaria

Wy

Publicacion Compuesta

atlzverde@reservasibestres.oom

Publicacion Simple

Existen dos tipos de publicaciones, simples y compuestas. Una publicacion
simple, seria una que consta de un solo archivo, en cambio, en el caso de
compuesta, es la que esta conformada por varios documentos que hacen
referencia a un mismo tema; es decir un tema general que abarca una serie
de subtemas, por ejemplo, la guia de Buenas Practicas de SSAN.

Guia de Seguridad y Soberania Alimentaria
Resumen:

Experiencias de Buenas Practicas de Seguridad v

ia en Las Segovi

La Seguridad Alimentaria es uno de los temas prioritarics en la Region de Las Segovias, como sabemos fener
acceso a una alimentacidn sana y de calidad es un derecho humano. La presente Guia se elabord a parfir de las

experiencias reales, recopiladas por 1a organizacion en campo, gracias a la i i ida se truyd este
material, en un lenguaje de facil comprensitn, de manera que s un instrumente que puede ser ufilizado para la
toma de isi y contribuir al bi de |as familias.

En la Guia se abordan diversas tematicas como: Di ibili de ali

Semillas Criollas, Diversificacion, Género, Higiene, entre ofras.

Archivos

Unidad 1: Conozcamos sobre Seguridad Alimentaria

Unidad 2: Comprendiendo los meses de las Vacas Flacas

Unidad 3: Aprendiendo u haciendo Técnicas Agroecologicas

Unidad 4: Diversificacién Productiva y de los medios de Vida Campesina
Unidad 5: Sembrando, distriouyendo y comiendo Alimentacién Sostenible

Aula Verde: Volante
Resumen:

\folante promocional sobre el programa Auta Verde.

Archivos

Auta Verde: Volanze




Damos clic en nueva publicacidn, y
nos apareceran diversas opciones.
Como podemos ver el proceso es fa-
cil e intuitivo. Como es de esperar, lo
primero que haremos sera escribir el
titulo de nuestra publicacidn, que tra-
taremos que sea lo mas breve posible.

Luego procedemos a seleccionar
la imagen que utilizaremos como
portada de nuestras publicaciones.
Es muy importante destacar, que
esta imagen debe tener dimensiones
especificas, de manera que la misma -
pueda apreciarse en su totalidad y no Set para descubrir
parcialmente. Recordamos que, para .la linea del tiempo™
cambiar el tamaio de las imagenes,
hagamos uso de las herramientas
anteriormente mencionadas (Paint y
Photoshop)

390 px

Una vez que hayamos subido nuestra imagen, en el cuadro que dice resu-
men, vamos a pegar (Ctrl + V) una breve descripcidon acerca del contenido
de nuestra publicacidn, esto permitird a quienes visitan nuestro sitio, decidir
si estdn o no interesados en leer nuestra publicacion.




Titulo®

Disefiando mi Huerto Soste

Imagen
Actualmente: publicaciones/img/portada.PNG [] Limpiar

Modificar: Examinar... | Mo se ha seleccionade ningdn archive.

Resumen®
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A continuacion, ponemos a su disposicién una serie de materiales que rednen informacidn clave, acompafiada de una metodologia
dinamica y atractiva, que aborda la temética de los Huertos Escolares, desde un punto de vista mas integral, representando una
herramienta para que docentes combinen sus asignaturas con actividades didacticas en el huerto.

En los manuales no solamente nos referimos a la produccidn de alimentos, sino gue se promueve 3 Componentes Principales: La
Seguridad y Soberania Alimentaria, la Conservacién del Medio Ambiente y la Construccidn de un Agro-Ecosistema Integral.
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Para esto, solo debemos buscar y seleccionar el archivo que deseamos
subir. Como podemos ver, la plataforma nos da la opcidon de eliminar los
archivos, en caso de que queramos hacerlo. Cuando vayamos a subir varios
documentos, debemos subirlos en el orden en el que deseamos que sean
visualizados en la publicacidn final.

En el caso de los videos, estos no pueden subirse directamente en la
Plataforma, sino que, solamente se nos permite pegar un enlace, lo que
significa que el video, debe haber sido previamente subido a un sitio web
para compartir videos, como “"Youtube™. Finalmente damos clic en la opcidn
Guardar y iNuestras publicaciones estaran disponible en la plataforma!

Enlace

c &  https://www.youtube com/watch?v=T0cUaiATBog

3 YouTube Buscar

Titulo*

El programa Aula Verde

Url*

https://www.youtube.co

AUIO Verde Tematica™
Descubriendo la natural (i —

P »l o) 005/551

Aula Verde — Descubriendo la naturaleza

198 visualizaciones e mEcusTA @1 NOMEGUSTA 4 COMPARTIR




Galeria

Esta seccion de la Plataforma, nos brinda el espacio para compartir nuestras
fotografias y videos. Recomendamos, que las imagenes que vayamos a
subir, sean de buena calidad, no necesariamente tomadas con una cdmara
profesional, pero si, que posean una nitidez en la imagen, claridad vy
preferiblemente, que sean significativas y transmitan un mensaje.

Seguridad Alimentaria

Inicio f Galeria de imagenes

Imagen

En esta seccidon podremos crear una galeria de fotografias, es decir un con-
junto e imagenes, que estan agrupadas en torno a una misma tematica,
o podremos agregar fotografias a las ya existentes. Como podemos ver, la
estructura es similar a la de las secciones que hemos visto anteriormente, y
una vez mas, tenemos la opcion de editar o eliminar alguna galeria.



Silo que queremos, hacer es agregar una nueva fotografia a una galeria ex-
istente, debemos dar clic en la opcion de editar, de esta manera podremos
hacerlo, solo demos subirla y luego dar clic en guardar.

Titulo™
cadenas de Valar

Portada*
Actualmente: galerias/Cv2_AtykenD.JPG

MOdifica | | eyaminar.. | No se ha seleccionade ningan archivo.

Tematica®

| €|

Cadenas de Valor

Imagenes
De la parcela a la mesa, friji | Actualmente: Un suelo sano, nos provee ;. | Actualmente:
galerias/CV1.)PG galerias/CV2_DakXE30.JPG i
mModificar: Modificar: 1
Exammar... Mo se ha seleccionado ningan archivo. Examnar,.. Mo se ha seleccionado ningln archivo,
Eliminar: [ Eliminar: [ 1

En cambio, si tenemos muchas fotografias sobre un tema, o pensamos que
esrelevante para el clustery que, posiblemente otras organizaciones pueden
agregar mas imagenes, entonces, lo que debemos hacer, es crear una Nueva
Galeria, para esto, damos clic en la palabra "Nueva™y procedemos a rellenar
el campo correspondiente al Titulo. Luego tendremos que seleccionar una
imagen que serd la portada de nuestra galeria; una vez mis, les recordamos
gue, el tamaino de la imagen debe ser el recomendado de 1,024 x 680 px.

Titulo*

Portada*

Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Tematica™ _
i

Imagenes

Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. | Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

Eliminar: [ Eliminar: ]




Video

Como podemos observar, al igual que en los casos anteriores, se nos pre-
sentan las opciones de editar y eliminar.

! Galeria de imagenes [ Videos

Galerias de Videos

Mostrar 10 |'v | registros

Titulo

24 Horas de realidad 2017: Se necesita una aldea solar
Micropildora de INTERTEAM

Recomendaciones Agroecologicas

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Titulo*

Url*

Tematica®

[ Guardar 1

Buscar:

Tematica ¥
Energia Renovable n
Seguridad Allmentaria n n
Seguridad Alimentaria n
Anterior Siguiente

El procedimiento para subir un
video a la plataforma es muy
sencillo, damos clic en la opcién
nueva y rellenamos los campos que
nos aparecen. Escribimos el Titulo
de nuestro video, que al igual que,

E| como ocurre con lasimagenes, debe
ser breve y atractivo.




Esimportante mencionar que, el video debe haber sido subido previamente
a un sitio web creado con el objetivo de compartir videos, ya que estos no
se pueden subir directamente a la plataforma.

[ C | & https//www.youtube.com/watch?v=T0cUaiATBog COpiaI" Enlace
= E3VouTube Buscar Q
Siguiente
Aula Verde
Descubriendo la naturaleza
Aula Verde — Descubriendo la naturaleza
Titulo* Seleccionamos la tematica

con la que esta relacionado
nuestro video y pegamos el

El programa Aula Verde

Url® enlace que habremos ob-
https:/WWWw.youtube.co Pegar Enlace tenido al subir nuestro video
en algun sitio web creado

Tematica*® con este fin (You tube es el
Educacion Ambiental v mas popular) y damos clic en

la opcién Guardar. jListo, ya
hemos subido nuestro video
a la Plataforma!

Guardar




Otras Opciones

Manual

Al dar clic en esta opcion tendras acceso a un manual de usuario creado por
SIMAS, el cual contiene informacién adicional que no se encuentra en este.
Debido a que el nuestro, esta dirigido exclusivamente a los nuevos usuarios
y estd enfocado en brindar recomendaciones especificas, sobre cémo com-
partir contenido en la plataforma.

| |l Estadisticas Manual & salir

Mediante el mend principal podermos navegar por los diferentes contenidos
multimedia de la plataforma.

o MNoticias
Esa seccidn muestra las Gltimas noticias agregadas por las diferentes
organizaciones participantes en el cluster, ademas de un panel derecho que
cuenta con un buscador de noticias, los eventos proximos y los temas

relacionados con las noticias, con los cuales puede filtrar las noticias por tema al
realizar un clic en el tlema de blsqueda.

Lo abonos iofermentados La Liabes g coraumes suficientes
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Web

Al hacer clic aqui, accedemos a la Plataforma, tal y como es vista por el
publico general. Una vez ahi, si queremos regresar al sitio anterior, solo
debemos dar clic, en la parte superior izquierda donde se encuentra nuestro

nombre de usuario.

---------
........
------

l Joveni
@ )




Editar Perfil

Como podemos observar, esta opcién, nos permite editar la informacidn
basica de nuestro usuario, como el nombre de usuario y correo electronico.
Ademas, tenemos la posibilidad de agregar una fotografia a nuestro perfil
de usuario.

Nombre de usuario®

katherineasdenic

Requerido. 150 caracteres como maximo. Unicamente letras, digitosy @/./+/-/_

Nembre

Katherine

Apellidos

Martinez

Direccién de correo electronico

katherine.martinez@asd

Avatar

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Actualizar

Si hemos seguido estos procedimientos adecuadamente, ya estamos listos
para subir nuestro contenido a la Plataforma. Ahora que ya sabes como
hacerlo, j¢Qué esperas?! jAnimo!, Compartamos informacién y mostremos
al mundo lo que estamos haciendo.




Conclusion

Como ha quedado demostrado en el contenido del presente manual, los
procedimientos que se debe seguir para hacer uso de la Plataforma, no son
complejos. El usuario solo necesita familiarizarse con la misma y poner en
practica las instrucciones que se le han proporcionado.

El reto no esta en dominar los aspectos técnicos de la herramienta, sino en
saber hacer un buen uso de la misma, obteniendo el mayor beneficio posible
de esta. Como organizaciones, debemos aprovechar el espacio que esta nos
proporciona, para poner en evidencia, los logros que estamos alcanzando
con nuestras acciones, ya sea trabajando desde nuestras oficinas o en el
campo.

La Plataforma es una herramienta util, con la capacidad de contribuir a que
exista una comunicacion fluida; tanto a nivelinterno, entre las organizaciones
qgue conforman el Cluster, como a nivel externo, con personas que pueden
estar visitando el sitio, desde cualquier parte del mundo.




Aunquepodamosbrindaralgunasinstruccionesrespectoasufuncionamiento,
somos conscientes de que, los aspectos mas importantes referentes al uso
de la Plataforma, simplemente, no se pueden ensefar. El deseo y el interés,
por compartir y gestionar conocimientos, debe brotar desde el interior de
las personas.

Esta herramienta tiene un potencial enorme para convertirse en un medio
gue proyecte a nuestras organizaciones y visibilice los impactos que estas
generan en las comunidades de incidencia. A su vez, facilita la interacciones
y buenas relaciones entre los usuarios que la conforman, constituyendo un
puente que nos conecta con el exterior.




La Plataforma es un medio propicio para: Demostrar las capacidades que
tienen nuestras organizaciones, fomentar la trasparencia de los procesos,
expandir las relaciones con personas u organizaciones, y despertar el interés
por las tematicas que son objeto de estudio y de accidn, para el cluster.

Esperamos que este documento sea de utilidad para Usted. No debemos
dejar pasar por alto las oportunidades que tenemos a nuestro alcance,
ahora que ya tenemos el espacio preparado y hemos recorrido una parte del
camino, lo que necesitamos es la motivaciéon y compromiso, para ponerlo
en valor, y avanzar hacia el resto que aun nos queda por recorrer.
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